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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

..................................................... 

(นางเนาวรัตน์  สว่างแข) 

นักวิชาการศึกษา 

 

..................................................... 

(ผศ.ดร.สมศักดิ์  วลัยรัชต์) 

รองผู้อำนวยการ 

สำนักทะเบียนและประมวลผล 

 

..................................................... 

(ผศ.ดร.สมเกียรติ  วังศิริพิทักษ์) 

ผู้อำนวยการ 

สำนักทะเบียนและประมวลผล 

ประวัติการแก้ไข  :  

วันที่บังคับใช้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการแก้ไข 

01/03/2564 01 เอกสารออกใหม่ : การขอลาออกของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) : 
1.1 เพื่อให้การปฏิบัติงานการขอลาออกของนักศึกษาปริญญาตรี  เป็นไปตามข้อบังคับสถาบนัเทคโนโลยีพระจอม    

เกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง วา่ด้วยการศึกษาระดบัปริญญาตรี พ.ศ.2558  
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบตัิงานได้อย่างมปีระสทิธิภาพ และมีมาตรฐานการบริการเดียวกัน 

 
2. ขอบเขต (Scope) : 
     2.1  การลาออก  นักศึกษาต้องยื่นคำร้องขอลาออก  ที่งานรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวตัิ สำนักทะเบียนและ
ประมวลผล  โดยผู้อำนวยการสำนักทะเบยีนและประมวลผลเปน็ผู้อนุมัติการลาออก และต้องได้รับความยินยอมการ
ลาออกจากผู้ปกครอง ทั้งนี้ ผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้ลาออกได้ จะต้องไม่มีหนี้สินกบัทางสถาบัน 
   
 
3. คำนิยาม (Definition) :  
  3.1  “สำนักทะเบียน” หมายถึง สำนักทะเบียนและประมวลผล  สถาบนัเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร    
             ลาดกระบงั 
 3.2  “ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียน” หมายถึง  ระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนและประมวลผล 
             ที่เว็ปไซด์  www.reg.kmitl.ac.th   
 3.3  “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง เจ้าหน้าทีง่านรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวตัิ สำนักทะเบยีนและประมวลผล 
    สถาบนัเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
 3.4  “คณะ/วิทยาลัย” หมายถงึ ส่วนงานวิชาการที่ดำเนินการสอนหลักสูตรปริญญาตรี ในสถาบันเทคโนโลยี  
             พระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
 3.5  “นักศึกษา”  หมายถึง   ผู้เข้ารับการศึกษาในระดับปริญญาตรี   ในสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้า 
             คุณทหารลาดกระบงั  
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
 4.1 เจ้าหน้าที่งานรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัต ิ ดำเนนิการรับคำร้องใบขอลาออกของนักศึกษาตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลนักศึกษา ตรวจหลักฐานความยนิยอมจากผูป้กครอง (สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ปกครอง
พร้อมลงชื่อรับรองสำเนาถูกต้อง)  ตรวจสถานะปัจจบุันไม่พน้สภาพและไม่มีหนี้สิน้กับสถาบัน ตามข้อบังคับ 34.5 และข้อ 
34.6  และบันทึกการลาออกผ่านระบบสารสนเทศสำนักทะเบียนฯ 
 4.2  คณะ/วิทยาลยั/สำนักหอสมุดกลาง  ลงลายมือชื่อรับทราบการลาออกของนักศึกษา  และตรวจสอบว่าไม่มี
อุปกรณ์คงค้างหรือหนังสือคงค้าง 
      4.3    ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล เป็นผูอ้นุมัติการลาออก 
  
 
 
 
 



 

 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-REG4-003 
ชื่อกระบวนงาน : การขอลาออกของนักศึกษา 
                     ระดับปริญญาตรี 

เริ่มใช้ : 01/03/64 
แก้ไขครั้งที่ : 01 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ : งานรับเข้าศึกษาและทะเบียนประวัติ  
                            สำนักทะเบียนและประมวลผล 

Page  3 of  5   

5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายต่างๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 จุดเชื่อมต่อการดำเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เช่น เจ้าหน้าที่ต้องหารือ ผอ. 
ก่อนการดำเนินการ / โทรศัพท์แจ้ง
ผู้รับบริการ 
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• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1.    
    

 รับคำร้องใบลาออกจากนักศึกษา 
ที่มาติดต่อด้วยตนเอง   

 ใบลาออก เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้า 

2.                                            1 วัน ตรวจข้อมลูในการกรอกเอกสาร 
ตรวจสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ของผู้ปกครอง 
ตรวจข้อมลูไมค่้างค่าธรรมเนียม
การศึกษา 
ต้องผ่านการอนุมตัิจากงานทะเบยีน
คณะฯ ,สาขาวิชา ,สำนักหอสมดุกลาง 
หากไมผ่่านจากการตรวจดังกล่าว
ข้างต้น  ให้ นศ. กลับไปดำเนินให้
เรียบร้อย งานรับเข้าตรวจคำร้อง
ใบลาออกแล้ว ส่งคำร้องใบลาออกให้
งานประมวลผลตรวจสอบผลการเรียน
และสถานภาพนักศึกษา 

 เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้า/เจ้าหน้าท่ี
งานประมวลผล 

3.   2 วัน เจ้าหน้าท่ีงานรับเข้าฯ เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักทะเบยีนฯ อนุมตัิ/
ไม่อนุมัติ     
กรณไีม่อนุมัตเินื่องจากค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาหรือพ้นสภาพ
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการแจ้งนักศึกษา 
 

 เจ้าหน้าท่ีงาน
รับเข้า/ผู้บรหิาร 

4.   5 นาท ี บันทึกข้อมูลลาออก ในระบบ
สารสนเทศ สำนักทะเบียนฯ   

 เจ้าหน้าท่ีงาน 
รับเข้า 

5.   3 นาท ี กรณีอนุมตัิ จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
ลาออก แยกแต่ละคณะฯ 
กรณไีม่อนุมัติ  เนื่องจากค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาหรือพ้นสภาพ
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการแจ้งนักศึกษา 
และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มลาออก 
 

 เจ้าหน้าท่ีงาน  
รับเข้า 

รับคำร้องใบลาออก 

ตรวจสอบ 
คำร้องขอลาออก 

บันทึกลาออก 

งานรับเข้าเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
 

Yes 

No 

Yes 

No 

จัดเก็บเอกสาร 
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• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
     5.1  รับคำร้องใบลาออกจากนักศึกษาที่มาติดต่อด้วยตนเอง 

  5.2  ตรวจข้อมูลในการกรอกเอกสาร     
                   ตรวจสำเนาบัตรประจำตวัประชาชนของผู้ปกครอง 
         ตรวจข้อมูลไม่ค้างค่าธรรมเนียมการศึกษา 
         ต้องผ่านการอนุมัติจากงานทะเบียนคณะฯ ,สาขาวชิา ,สำนักหอสมุดกลาง 

        หากไม่ผ่านจากการตรวจดังกล่าวข้างต้น  ให้ นศ. กลับไปดำเนินให้เรียบร้อย  
        งานรับเข้าตรวจคำร้องใบลาออกแล้ว ส่งคำร้องใบลาออกให้งานประมวลผล  ตรวจสอบผลการเรียน 
         และสถานภาพนักศึกษา 

  5.3   เจ้าหน้าที่งานรับเข้าฯ เสนอผู้อำนวยการสำนักทะเบียนฯ อนุมัติ/ไม่อนุมัติ     
         กรณีไม่อนุมัติเนื่องจากค้างชำระคา่ธรรมเนียมการศึกษาหรือพ้นสภาพ  ให้เจ้าหน้าที่ดำเนนิการแจ้ง  
                    นักศึกษา 
  5.4  บันทึกข้อมูลลาออก ในระบบสารสนเทศ สำนักทะเบียนฯ   
  5.5  กรณีอนุมัติ จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มลาออก แยกแต่ละคณะฯ 
        กรณีไม่อนุมัติ  เนื่องจากค้างชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาหรือพ้นสภาพ  ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการแจ้ง 
                   นักศึกษาและจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มลาออก 

 
 
     6.  เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : 

 6.1 ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยพีระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ว่าด้วยการศึกษาระดบัปริญญาตรี   
            หมวด 11  การลา และการพ้นสภาพการเปน็นักศึกษา  
            https://law.kmitl.ac.th/wp-content/uploads/2018/03/k3-2018.pdf 

 
     7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) : 
       7.1   คำร้องขออนุมัติลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
          (แนบตารางควบคุมแบบฟอร์ม) 
 
 
 
 
 
 
 
 



สทป.1-10 

ค ำร้องขออนุมัติลำออกจำกกำรเป็นนักศกึษำ 
ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

สถำบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำเจำ้คุณทหำรลำดกระบัง 
 

วนั...............เดือน..............................พ.ศ.................. 
 

 
เรียน ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัทะเบียนและประมวลผล 
 

 ขำ้พเจำ้            นำย             นำงสำว  ชื่อ.......................................….................นำมสกลุ.....................……..............................................….......... 
เป็นนกัศกึษำคณะ...........................................……...........................ภำควิชำ....................................................................................…..................…............  
สำขำวิชำ.............................................................................……......ชัน้ปี………....หอ้ง......…........มีควำมประสงคข์อลำออกจำกกำรเป็นนกัศกึษำของสถำบนัฯ 
เนื่องจำก................................................................................................................................…................................................……...................................... 
.....................................................................................................................................................…...................................................................……............ 
 

................................................................ (ลำยเซ็นนกัศกึษำ) 
 

(.............................................................. ) 
             นกัศกึษำ 

               วนัที่...........เดือน.............................พ.ศ................ 
 
1.  ค ำยินยอมผูป้กครอง 
 

 ขำ้พเจำ้           นำย            นำงสำว              นำง    ชื่อ......................................…........นำมสกลุ.......................................................…............. 
เกี่ยวขอ้งกบันกัศกึษำโดยเป็น 

       บิดำ              มำรดำ               ผูป้กครอง  (กรณีที่ผูป้กครองไม่ใช่บิดำ-มำรดำ)  เกี่ยวขอ้งกบันกัศกึษำเป็น…….........….............…............…... 
และในฐำนะผูป้กครองซึ่งเป็นบคุคลเดยีวกนักบัที่แจง้ไวใ้นเอกสำรรำยงำนตวันกัศกึษำ     และระเบียนประวตันิกัศกึษำ  (สจล.1)    ไดร้บัทรำบควำมประสงคแ์ละ 
เหตผุลดงักล่ำวขำ้งตน้แลว้จึงยินยอมใหล้ำออกจำกกำรเป็นนกัศกึษำของสถำบนัฯ             โดยข้ำพเจ้ำได้แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมรับรอง 
ส ำเนำถูกต้องเป็นหลักฐำนมำด้วยแล้ว 
 

................................................................ (ลำยเซ็นผูป้กครอง) 
(.............................................................. ) 

         ชื่อผูป้กครอง 
               วนัที่...........เดือน.............................พ.ศ................ 

 
 

 
ที่อยู่ที่สำมำรถติดต่อได ้(ผูย้ื่นค ำรอ้ง) 

บำ้นเลขที่...................…......หมู่ที่.....…...ตรอก/ซอย...............................…................ถนน...........………................................................................. 
ต ำบล/แขวง.................................…….........................อ ำเภอ/เขต...........................................……...........จงัหวดั......….......................................... 
รหสัไปรษณีย.์..................………….................โทรศพัท.์.......................................................................................................................................... 
 

ที่อยู่ที่สำมำรถติดต่อได ้(ผูป้กครอง) 
บำ้นเลขที่...........................หมู่ที่....….....ตรอก/ซอย....................…...........................ถนน..................................……….......................................... 
ต ำบล/แขวง.....................................................…….....อ ำเภอ/เขต................………....................................จงัหวดั.............…................................. 
รหสัไปรษณีย.์....................…….........……......โทรศพัท.์...........……........................................................................................................................ 
 
 

รหสัประจ ำตวันกัศกึษำ 



2. บนัทึกควำมเห็นของบคุคลและหนว่ยงำนที่เกี่ยวขอ้งของสถำบนัฯ

2.1  บรรณำรกัษ์ส ำนกัหอสมดุกลำง 
  ไม่มีหนงัสือคำ้งกำรส่งคืน 

เห็นสมควร............................................................................................... 
............................................................................................................... 

 (ลงช่ือ)...................................................... 
 (........................................................... ) 

  วนัที่............เดือน..............พ.ศ................. 

2.2  ประธำนสำขำ/หวัหนำ้ภำควิชำ 
 ไม่มีคำ้งกำรส่งคืนอปุกรณ ์

เห็นสมควร.................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

  (ลงช่ือ)............................................................ 
  (........................................................... ) 

  วนัที่….......เดือน.................พ.ศ................ 

2.3  หน่วยประสำนงำนทะเบียน/แผนกทะเบียนคณะฯ  
 เห็นสมควร....................................................................................................................................................................................................... 

………………………………………………………………………………….............. 

 (ลงช่ือ)............................................................. 
      (............................................................ ) 
   วนัที่...........เดือน..................พ.ศ.............. 

3. ส ำนกัทะเบียนและประมวลผล

           งำนรบัเขำ้ศกึษำฯ   ไดต้รวจสอบขอ้มลูของนกัศกึษำเรียบรอ้ยแลว้  เห็นควร 
        อนุมตัิ 

                 ไม่อนุมตัิ 1. นกัศกึษำพน้สภำพเนื่องจำกตกใหอ้อก
     2. คำ้งช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศกึษำ

     ภำคกำรเรียนที่........................................................... 
   3. อ่ืน ๆ..........................................................................

 ลงช่ือ..................................…............... 
    (เจำ้หนำ้ที่งำนรบัเขำ้ศกึษำและทะเบียนประวตัิ) 
  วนัที่..............เดือน..........................พ.ศ................ 

 

อนมุตัิ   ไม่อนมุตัิ       ควำมเห็น........................................................………............................................................................…......……..… 

.................................................................................................................... 

        .................................................................. 
     

     

(รองศาสตราจารย ์ ดร.สธีุ  ชตุไิพจิตร)     
รกัษาการแทนผู้อํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

  วนัที่...............เดือน..........................พ.ศ................. 

งำนประมวลผลฯ  ไดต้รวจสอบขอ้มลูของนกัศกึษำเรียบรอ้ยแลว้  เห็นควร 

   อนุมตัิ……………………………………………………………….. 
          …………………………………………………………….….. 
          ………………………………………………………………... 

  ไม่อนมุตัิ………………………………………………………..…… 
         ………..………………………………………………..….. 
         …………………………………………………………….. 

ลงช่ือ..................................…............... 
(เจำ้หนำ้ที่งำนประมวลผลฯ) 

วนัที่...........เดือน...............................พ.ศ................. 
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